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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr PS.021.29.2024 Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznejw Staporkowie z dnia 12 lipca 2024r.

DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAPORKOWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
Wychowawczych

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych.

Wyksztalcenie:

a) wyzsze

lub:

b) Srednie i rok stazu pracy.

Znajomos¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o $§wiadczeniach

rodzinnych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym

do alimentdw, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za z ciem”, ustawy o ustaleniu i tacie
> P

zasitkow dla opiekunéw, ustawy o dodatku ostonowym oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw i

umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce.

Biegla umiejetnos¢ obshugi komputera i pakietu biurowego.

Umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania pism urzedowych.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Brak skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo skarbowe

umyslne.

2. Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,
odpowiedzialnosé, systematycznosé, sumienno$é i doktadnosé,
wysoki poziom kultury osobistej ,

umiejetnos¢ analizy zbieranych informacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

znajomos¢ systemu do obstugi Swiadczen Rodzinnych — Sygnity,

inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,
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zaangazowanie w realizacje powierzonych zadaf.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Udzielanie zainteresowanym osobom informacji i $wiadczenie poradnictwa w sprawach
bedacych w kompetencji Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i
Swiadczef Wychowawczych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw, oraz inne
realizowane przez Dziat $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych stanowiacych podstawe do wyptaty lub
odmowy wyplaty $wiadczen wymienionych w pkt 2 oraz prowadzenie metryki tych spraw.
Prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwiazanej z przyznanymi $wiadczeniami oraz
dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji w wyzej wymienionych sprawach.
Opracowywanie projektow zaswiadczen w wyzej wymienionych sprawach, stosownie do
potrzeb swiadczeniobiorcow, w sposéb zgodny ze stanem faktycznym i obowigzujacymi
przepisami.

Prowadzenie rejestréw spraw i ewidencji 0os6b z prawem do $wiadczen.

Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen, w tym opracowywanie
projektéw decyzji ustalajacych kwoty nienaleznie pobranych $wiadczen wraz z odsetkami
podlegajacymi zwrotowi i biezaca wspdlpraca w tym wzgledzie z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym, zmierzajgca do wyegzekwowania naleznosci.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie niezbednym
do prawidlowej realizacji zadan Osrodka.

Sporzadzanie list wyplat wszystkich $§wiadczeti realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych,

Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczern Wychowawczych.

10) Biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcéw do korzystania z przyznanych §wiadczen.

11) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

12) Obstuga programoéw informatycznych wykorzystywanych do realizacji zadan Dziahu.

13) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu realizowanych zadan.

14) Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji zadan.

15) Weryfikacja uprawniefnn $wiadczeniobiorcow w zakresie dotyczacym sktadek zdrowotnych

i spotecznych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy;



4) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy, za$wiadczenia)

5) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych
studiow);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oSwiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
iumyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku;

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych i cieszy sie nieposzlakowang opinia;

10) Zawarcie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych, ktérym jest Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z
siedzibag w Staporkowie, ul. Marszatka Pitsudskiego 132A w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
Wychowawczych;

11) kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest zobowiazany ztozy¢ kopie dokumentu ktory
okresla art. 11 ust. 3 ustawy (dotyczy stanowisk, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

5. Warunki pracy na wskazanym stanowisku.
a) Praca w siedzibie Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Staporkowie.
b) Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
¢) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Powyzej 6%

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stgporkowie,
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 132A, lub przesylaé w terminie do: 22 lipca 2024r. do godziny
15:00, na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Staporkowie, ul. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 132A, 26-220 Staporkéw, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko referent”

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 41 374 32 39.



O zakwalifikowaniu do II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy
ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wplyna do Osrodka niekompletne lub po
wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru
zostanie zamieszczona w BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie jednostki.
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